Guiaper alaconfeccié dela PGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament

GUIA PGA INFANTIL 1r cicle

Continguts
GUIA PGA INFANTIL 2F CICIB i iiiiiee ittt sttt ettt s te e e s ae s e snteenne e snneennee s 1
1.-INSTAL-LACIO | MANEIG DE L'APLICACIO......oiieeeeeeeeeeeeeeeesee s sse s eses s sesenssnae s 2
L1-InStal1aCiO A TAPGA ...ttt ettt e sne e 2
1.2.- LAPITMETAVEGAOE ... ..eeeeeeeeiteiti ettt b e bt nnesn e b snennenneas 2
1.3.- EIl MenU de I'apliCaCIO.........ccveveeiieeee ettt ettt nns 3
1.4.- Explicacio i funcionament d'una pantallatipicai d'aguns botons.............ccceeeveieceriennnne. 3
1.5.- Accions comunes amb les dades en les pantall€s............coccvveeieniinenence e 4
Seleccionar el valor d'un camp, hi hadoSTOrMES.........cccovviieiiece e 5
Introduir un registre 0 dadaNOVaL...........coeeiiiieiice e 5
Modificar Un registre 0 Ja0aL............eoeeieieeee e ee s 5
Eliminar un registre (pot contindre diversos camps amb dades com a nimeros o text)......5
ENMINGr UNGD@AAL........coieeieeieeie et b et n e neeneas 5
Vistapreliminar d'UN fUlL ... e 5
IMprimir un fUll dEterMINEL:............ooviiiie e e 5
1.6.- Missatges de I'apliCaCIO.........ccueeieieeii ettt ne e e ne s 5
1.7.-Guardar i recuperar € treall............cooooiiiii e 6
1.7.1-COPIES UE SEOUIELEL. .......cveiueeieeiecieerteeie s et e et e st e se e e s e esteeeesseenseeseesseetesseesseeseeneensens 6
1.7.2-Recuperacio de dades: Restaurar una copiade SEgUretat...........coeveerererecerierieienenenn. 6
2.- PASSOS PER A FER LA PGA “INFORMATITZADA” ...ttt 7
2.1.- PaSS0S PrEVIS NMECESSAIIS. ....veuveteruieueeieeeesestessesseste st sse e e e s ssesbesbesbesaesseess e s esestesnesbesnesneens 7
2.1.1.- Manteniment ACHIVITaS del CENMI.........ooo i
2.2.- INTRODUCCIO DE les NOSTRES DAJES ACTUALS: ... 7
2.2.1.- Enprimer 1oC “1amatriCula’..........ccueieeieiieseese et
U O R V= oW =X = I o
Full 1.2 “Model d’ gjuda eConOmMICA’ ..........cccceererieeieerieeeseesieseestee e eee e e e sreeseereeens 8
Full 1.3 “Alumnes amb necessitats educatives eSPECIalS’ .........cccovererererenierieeereee 8
Full 1.4 “Alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu per anys'.................. 8
Full 1.5 “Alumnat amb necessitats de compensacio educativa per anys’........c.cceeeeeereene 9
FUIl 1.6 “AlUMNES ESIIANJENS .....veive et se ettt see et e e re e sseeaestesteeseesnee e 10
2.2.2.- Ensegon [10C “GRUPS Y PERSONAL” ......ooiiieeeie ettt 10
FUIl 2.1 “MeSIIeS i JUCAOONS .......oiuerieieirierieeieeiieee ettt b st 10
Full 2.2 “Grups, NO d’' alUmNOS i TULOI ........c.coieiiesieie e 10
Full 2.3 “Estadisticadel profeSSorat”...........ccoeveeeeieeieiiee e 11
2.2.3.- Entercer 110C “LA PROGRAMACIQ .......cooveieeeceeeieeseeetessstsseseessessn s essessssnes 12
Full 3.1 “Horari general del CENIE" ..........oooi e 12
FUll 3.2 “ ServiCi de tranSPOrt” ...........coeieririeeeeeeee et 12
FUll 3.3 “MeNjador ESCOIAI" ......cc.cccueieeie et esie sttt e et se s e e sreenesnnenen 13
Full 3.4 “Relacio amb 1S families........ccoeiiieie e e 13
Full 3.5 “Activitats complementaries i eXtraesColars’........covvvveveeresieeseesesieeseese e 14
FUIl 3.6 “TeMES TraNSVEISAlS .....oceeieeeiecee ettt st eas 14
3.- COMPROVAR LA CONGRUENCIA DE LESDADES INTRODUIDES.........cccccovveunnnee. 14
4.- CORREGIR ERRORS........ .ottt ettt et et enae e sae e e sae e e snne e e enneeennneas 15
EXEMPLE L.ttt ettt bbb ettt bt a et s renne e 15
o Y I R RRRI 15
5.- EXPORTAR DADES (CREAR EL DISQUET)....cccuvitiirinieieriese et 16
B.- IMPRIMIR LA PGA ...ttt ettt e st s e st e et e st e e eae e e ssa e e sbeeesnneeeenneeennes 16
6.1.- LLISTAR ELS FULLS PER IMPRESSORA.......ccoootiiiirieieienee e 16
T-EL MENU UTILS ottt ettt sttt ettt 17

¥ Suport Gestié de Centres



Guia per alaconfeccio delaPGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament 2

1.-INSTAL-LACIO I MANEIG DE L'APLICACIO

1.1.- INSTAL-LACIO DE LA PGA.

A) Instal-lacio des del/els fitxer/s que haja descarregat des d'Internet.

1. Abaixe els fitxers des d'Internet hitp-/Ansanan edil gva es/saparfeqe/y valldescasp., escriga el seu

codi de centre, seleccione la PGA i faca clic en el bot6 “Enviar”. No execute el programa sin6 que

utilitze I'opcid “Guardar”, seleccionant una carpeta on guardar els arxius.
En un zal fitxer

{5 ME)

Codi de Centre |4EI:IEIEIEIEIEI %

Programa que dezitja

. I PGA (210942007 0 en disquets:
actalitzar Instalar.exe (1.422Kb. ]

disk 2. pak {1.422Kh. ]
disk3.pak {1,472k}
Enviar | Restabli | diskd, pak (911Kh, )

2. Una vegada descarregats, faca doble clic en el fitxer “instal_pgarg.exe” o “instalar.exe” segons haja
descarregat, respectivament, un fitxer o diversos per a disquets (el nom pot canviar depenent del
tipus de PGA a instal-lar, per exemple “instal_pgaidi.exe” si es tracta de la PGA de E.O.Idiomes).

3. Una pantalla li mostrara la informaci6 del directori o carpeta d'instalelaci6 i de I'espai necessari, faca
clic en “Comencar”.

4. Quan aparega el missatge “Procés finalitzat, comeng¢a descompressio...”, faga clic en el botd
Acceptar.

5. Enuns instants apareixera el missatge “Instalelacié finalitzada”; faca clic en el boté Acceptar.

Si l'instal-la en la carpeta PGA, i ja va utilitzar el programa I'any anterior, apareixera un missatge pel fet que,
com ja hi ha una versié anterior del programa, el procés d'instal-lacié es transforma en una actualitzacié.
Faca clic a Continuar. (No restaure una copia de seguretat anterior després d'haver actualitzat la versio).

B) Instal-lacio des del CD-ROM (només en aquells centres que excepcionalment se'ls haja remés per no
tindre Internet):

1. Alintroduir el CD en el lector s'arranca directament el
programa d'instal-lacié.

2. Per ainiciar la instal-lacid, bastara de polsar amb el
ratoli sobre l'opci6 desitjada “PGA EDUCACION
INFANTIL 1r CICLO”

3. Polse sobre el bot6 d'Instal-lar perqué comence el

procés.
il Al final, tindra I'accés directe en el seu escriptori i en Inici >> Programes >> PGA per a
AT entrar en l'aplicacié que possibilitara la realitzacio. impressio i exportacio de la PGA. També

gl liEpldll - s'haura creat la carpeta en el seu disc dur CDPGANF1C .

1.2.- LA PRIMERA VEGADA:

Després d'instal-lar la PGA, faca clic sobre la icona de I'escriptori mencionat anteriorment per a entrar en el
programa. La primera cosa que ha de fer és donar d'alta el centre. Escriga el codi de centre i polse la tecla
<ENTER>, apareixeran els seues dades. Seleccione si és centre “Public” o “Privat”.

Datos del centro l Niveles de ensefianza l Programas educativos

Datos del centro
Fcﬁngign: 4R019957 CiPablico: * Privado

Faca clic en la pestanya “Nivells d'ensenyanc¢a” i marque el nivell INFANTIL.
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e del centro  Niveles de enseiianza
_Miveles de ensefianza para el afio acad
v iEducacian Infantil; il

Faca clic en la pestan a “Programes educatius” i margue el que corresponga.
A, e g Programes educatius

___ Programes educatius especiﬂques

[ Centre d'accio educativa singular
I Projectes de compensacid educativa
I Mesures de compensacid educativa.

[ Plan de formacio de centres
Data d'autoritzacid Hores setmanals Mre. mesos funcionament

I Horati especial |”7 E E

I Oherura del centre abans de I'harati escolar.

[~ D'altres (especificar) ; |

[!_1—
Faca clic en el bot6 Eixir
Apareixera la finestra seguent on ha d'Acceptar per a entrar en l'aplicacio.
Centre de treball f Centro de trabajo

Codi;

Cadigo: 46023237 g|
Ay acadermic ; l—
Afin académico 2007

Idioma de treball | 7 Castelld f Castellano
Idicrma de trabajo ;. | & valencid fvalenciana

A partir d'ara esta Ultima pantalla apareixera sempre a l'iniciar I'aplicacid. En ella podra canviar de centre (si
portara més d'un) i canviar d'idioma i d'any (perque es pot conservar la PGA de cada any, com un historic).
Per defecte, el programa agafa la data del sistema. S'entén, per exemple, que I'any academic 2007
correspon al curs 2007-2008.

1.3.- EL MENU DE L'APLICACIO

: Programacic General Anual Educacié Infantil 1r cicle

Matricula  Grups i personal  Programacia  Auxiliars  Ukils Eixida

Les 4 primeres opcions es corresponen amb les carpetes en paper i de cada una d'elles es despleguen els
diferents apartats o fulls de la PGA.

1.4.- EXPLICACIO | FUNCIONAMENT D'UNA PANTALLA TIiPICA | D'ALGUNS
BOTONS:

Les dades introduides en la “zona d'introduccié de dades” passaran a la “Graella de dades” una vegada
guardades.
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Guia per alaconfeccio delaPGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament 4

nombre del campo de campo
campo texto nombre de la pantalla NUMErico
I
% Educa idn Infantil 1r ciclo.s? de alumnos extranjeros f | campo
Afio academico :I 2008 A numerico
# calculado
Centro : [ Q“ i
Fais ! IBALZ Ql R AR 12 Zona
0afins 1 afio 2 afios 3 afios 48/ 5 afing H introduccion de
B O E B | datos
Codigo Pais 0 afios| 1 ano |2 afos|3 afos|4 anos|s afos] H Mo[=d]
S04MARRLIECOS 0 1 0 0 0 0 0 1
GO4[PERL 0 1 0 0 0 0 0 1
M B4 2 RIUMANLA 0 1 0 0 a 0 1 1] grid
de
datos
1| | H e
barra de herramientas == &l | O | Ecl | o | B

Des d'algunes pantalles pot accedir a altres carpetes o finestres de dades, fent clic en la pestanya
corresponent.

iDatDS del centrDEl Miveles de ensefianza l Frogramas educativos l

Camp de busca en taules gravades anteriorment o d'utilitzacié general ja preestablides:

Profesar : | _@J

. Faca clic en el bot6 Lupa i seleccione un valor.

Barra de ferramentes normal: Impiimir Nuf\m Eliminar
&|=|D a|n|n|m:
‘-.ﬂ_siu_n l Editar Salir
Preliminar
Barra de ferramentes en edicio: Gusirdar
&l=|n|z|=z|al-|w
Deshacer
Camp desplegable: faga clic en el boté amb forma de » |
triangle cap avall i seleccione un valor.
Categaria : .
g R s ———— ; Botons posar i llevar. —l
Especialidad :  § 1 j H Amb ells pot afegir o llevar assignatures, etc.
~ |OTRO PROFESORADD
Cepartamento

PROF MUSICA Y ARTES ESCERMICAS
Codign/Dn) | [PROFESOR ESPECIALISTA

La barra desplacament horitzontal o vertical permet moure's en la pantalla i veure tots els camps dels
. 4 3
registres. —[

1.5.- ACCIONS COMUNES AMB LES DADES EN LES PANTALLES

La manera de procedir €s, amb poques diferencies, semblant en totes les pantalles: per exemple per a
donar d'alta un professor/a o un grup, afegir o modificar una xifra en una taula o “graella”, esborrar una
activitat, etc.
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En la seua part inferior trobara la barra de ferramentes, que permet realitzar totes les operacions amb els
registres: buscar, afegir, modificar, eliminar, guardar, eixir, etc.

Seleccionar el valor d'un camp, hi ha dosformes:

Arrossegue el ratoli (botd esquerre pressionat).
Moga's amb el tabulador des d'un camp anterior.
En ambdds casos es posara de color blau normalment (dependra de la configuracié de Windows).

Introduir un registre o dada Nova.

1. Facaclic en el boté Nou.

2. Escriga en els camps, faga clic en la “lupa” i seleccione un valor o seleccione els valors dels
desplegables (depén de la finestra).

3. Facaclic en el boté Guardar.

Modificar un registre o dada.

1. Seleccione el registre en la taula o “graella” inferior.

2. Facgaclic en el bot6 Editar.

3. Seleccione un altre valor o escriga els canvis en la casella o camps corresponents (zona superior de
la pantalla).

4. Faca clic en el bot6 Guardar.

Eliminar un registre (pot contindre diver sos camps amb dades com a nimer 0s o text).

1. Seleccione el registre en la taula o “graella” inferior.
2. Facaclic en el bot6 Eliminar. (Atenci6 estara eliminant totes les dades pertanyents al registre).

Eliminar una Dada.

1. Seleccione el registre en la taula o “graella” inferior.

2. Facgaclic en el bot6 Editar.

3. Seleccione el valor del camp (part superior de la pantalla).
4. Polse la tecla “Supr” o escriga “0” si és el cas.

Vista preliminar d'un full: J | mEJ

1. Seleccione el full del menu.
2. Fagaclic en el bot6 “Visié Preliminar”. Disposara d'una “barra de ferramentes especial” per a

3 Apareixera la pégina 0 pégines a veure recorrer les seues pagines, ampliar (un clic en la
’ ’ zona), imprimir directament i eixir.

Imprimir un full determinat:

1. Seleccione el full del menu.
2. Faca clic en el boté Imprimir.

1.6.- MISSATGES DE L'APLICACIO

Exemple 1.- A l'eliminar un registre, per exemple un grup, el programa preguntara si esta segur. Algunes
vegades no sera possible esborrar alguns registres. No podra esborrar una professora, si en una altra

pantalla hi ha un grup del qual és tutora 0 en una altra ja té horari posat.
Grupo M* alumnos Frofesotfa
MOIMFA T1|MATEC MATA MOSCAS

Exemple 2.- En algunes pantalles si s'equivoca al posar els numeros, per exemple, i la suma no coincidix el
programa li avisara d'aixo; pot Cancel-lar i corregir les dades o bé Acceptar i podra continuar (recorde en
eixe cas que en aquella pantalla hi havia un desquadre).
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0 afios 1 afio 2 afios 3 afios 4 afios 5 afios H M 1012 2n02® 3137 44i4° Atre° GHE®

[o [+ To [+ [To [ofoftfofolalofaf0o

& Se ha detectado un desajuste en los valores. Los valores totales

de INFAMTIL no coinciden con los resultados de las suma

1.7.-GUARDAR | RECUPERAR EL TREBALL

1.7.1-Copies de segur etat.

Periodicament haura d'obtindre copia de seguretat de les dades introduides per a evitar la seua perdua.
Per a realitzar una copia seguisca el menu Utils >> Copia de seguretat, seleccione el boto

| Copia de seguridad automatica

. seleccione el desti: la carpeta d'instal-lacié de la PGA, opcié per defecte,
Idpnidad:

0 en un disquet . faca clic en el botd .

Se va a generar una copia de seguridad

El programa li informara que . faca clic a Accentar.
Please insert the first disk of the Mulki-Yolume set.
Després li sollicitara un disquet en la unitat A; Fress OK when ready or Cancel to abort, : si ja el té, faca clic

a Acceptar. A final ha d'aparéixer el missatge segiient La cdpia es correcta.  gyo iy generat un fitxer
Copia de seguridad !/ Restauracian '

denominat “csegpga.zip”. Tanque la finestra. .

Precaucions al fer la copia: procure que no hi haja connectat cap usuari en xarxa al programa i faga-la tot

just entrar; és a dir, si ha realitzat nombrosos canvis és millor eixir, tornar a entrar en el programa i fer la

copia. Prenga nota de la data en qué fa la copia aixi com de la versié del programa de la PGA. (Utils >>

Presentacié Tutorial)

1.7.2-Recuper acio de dades. Restaurar una copia de segur etat

Esta opcidé permet recuperar totes les dades contingudes en I'aplicacio de la PGA en el moment de fer la
copia. Substituira les dades del seu centre de la carpeta PGA per les dades del disquet. En el cas d'instal-lar
la PGA en un altre ordinador, per exemple, i restaurar una copia de seguretat, podra tindre la mateixa
informacioé de la PGA que en I'ordinador d'origen.

Per a restaurar des d'una copia seguisca el mend_Utils >> Restaurar copia de sequretat,_busgue i seleccione

Buzcar en: |\5 Dizc

la carpeta o disc on estiga el fitxer “csegpga.zip” Bcseapa ,
seleccione tal fitxer (un clic sobre el mateix) i faca clic en el bot6 “Usar”

Fichero |n::seg|:|ga Uzar

Espere fins que aparega el missatge “Procés Finalitzat” i faga clic a Acceptar.
Per a evitar problemes amb els indexs es recomana que, tot just haja restaurat la copia, isca del programa i
torne a entrar, abans de procedir a realitzar cap operacio.
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2.- PASSOS PER A FER LA PGA “INFORMATITZADA™

2.1.- PASSOS PREVIS NECESSARIS:

Comencara pel menu: Les dos ultimes opcions:
m 1 “Mto. De centres” i “Mto. Nivells de Centre” ja s'hauran completat al

Mto. Actividades del centra donar d'alta el centre. Des d'aci accedira per a modificar o afegir algun
MEa. de Centros ‘ nivell, o canvis en els “Programes Educatius” del centre com ['horari

Mo, Miveles de Centra especial per exemple.
(Estes dades es guardaran per a un altre any i no fara falta introduir-los)

2.1.1.- Manteniment Activitatsdel centre

Es necessaria per a omplir el full 3.5 “Activitats complementaries i extraescolars”
Actividades del centro

—Latos de la actividad
Cddigo Descripcidn |

C:ddigo Descripcidn
PALIDA AT PARQUEDE AL LADO
EALIDA EH METED

FALIDAS POR EL BARRID

PALIDAR AL 200

WLSITA AL MUZED DE LA CIENCIA
BALIDA REPRESENTACION TEATRAL
BALIDA AT QCEANOOIRAFIC

=] T ha | e | el | B

2.2.- INTRODUCCIO DE LES NOSTRES DADES ACTUALS:

2.2.1.- En primer lloc “la matricula”

Matricula

1.1 Makricula del curs

1.2 Model d'ajuda econdmica

1.3 Alumnes amb necessikats educatives especials

1.4 aAlumnat amb necessitaks especifiques de suport educatiu per anys
1.5 Alumnat amb necessikaks de compensacia educativa per anys

1.6 Alumnes eskrangers

Full 1.1 “Matriculadel curs’

1. Fagaclic en el boté “Nou” E‘ .
2.  En primer lloc seleccione el curs, i després ha d'omplir el nombre de:
*  “Unitats i Alumnes” (per modalitat lingUistica)
*  “NUM. d'alumnes matriculats nascuts en...”
* “NUM. d'alumnes matriculats qualificats com ANNE (necessitats educatives) i ANCE
(compensacio educativa) en...”

=
3. Facaclic en el bot6 “Guardar” . Les dades passaran al grid inferior.
4. Repetisca els passos per a cada curs.

Veja un exemple en la imatge segtient.
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Guia per alaconfeccié dela PGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament 8

Curs IMFANTIL O ANYS =]
Unitats AlMA0sS
Total PEIPIL PIF Total PEIPIL PIF
| 1| o | 1 | 12 | o | 12
LBLARCO LBL &R LBL &M LBLAROS
H Do H D H D H D
| s 7] of of of of of o0
ARME ARCE
H 0 Red. Ratio H [
| 0o 0 o | 1 i
Edat LU Tatal L PEVIPIL LLFIP A Total A PEVIPIL APIP  |Ho7l-
0 1 1 12 i 12 &
1 1 1 13 0 13 0
2 2 2 a0 0 a0l o

Full 1.2 “Model d’ajuda economica”
Indique el nim. d'unitats de Subvencio, Concert i/o de Conveni del seu centre.

Unitats de subvencid 4
Lnitats de cancert 1]
Lnitats de canveni 1]

Full 1.3 “Alumnes amb necessitats educatives especials’
Pestanya 1: Diagnostic meédic emés pel centre hospitalari.

Diagnastic médic emés pel centre hospitalar l .'__.Z

Rep atencid primerenca Mo rep atencid primerenc

Hospital: | HOSPITAL LA FE =l H DM H DM
N |
Hozspital HFREF AT. DREPAT. |HSEMSEAT.| D SEMSE AT.| -

HOSPITAL LAFE 1 1 1 L

Pestanya 2: Alumnes amb necessitats educatives especials
e I e R R Alumnes amhb necessitats educatives especials

Total H Cutd

4 | 2 | 2

Full 1.4 “Alumnat amb necessitats especifiques de suport educatiu per anys’

La manera d'omplir-la és exactament igual que les pantalles anteriors. Préviament ha de seleccionar del
desplegable el tipus de Discapacitat. Posteriorment haura d'indicar el nombre d'alumnes i d'alumnes i el
mateix per any de naixement (ambdds quantitats han de coincidir).
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I - |
SOBREDOTACIO INTELLECTUAL - ALTES CAPACITATS -
TRASTORM COMPORTAMENT PERTORBADOR NO ESPECIFICA
TRASTORM DISOCIAL

TRASTORM FONOLOGIC

TRASTORN GENERALITZAT DESENROTLLAMENT NO ESPECIFI
TRASTORN NEGATIVISTA - DESAFIADOR

TRASTORN PER DEFICIT DATENCIO AMB HIFERACTIVITAT

UNITATS ORDINARIES

Incapacitats segons sexe i any de naixement ] l

Incapacitat | TRASTORN PER DEFICIT DITENCIO AMB |

TOTAL Ay de naixement
2007 2006 2005 2004 2003 2002 2001 2000 1999 1993 1997 1995 1995 1934 195

I_I_I_I_I_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_

Incapacitat Homes | Dones |2007) 2006|2005 20042003 | 2002 EIZI[I_
AFASIA 2 2 0 2 2 a 0 o a
MTRASTORN PER DEFICIT 1 1 2

Full 1.5 “Alumnat amb necessitats de compensacio educativa per anys’

La manera d'omplir-la és exactament igual que les pantalles anteriors. Préviament ha de seleccionar del
desplegable el tipus de Compensacioé Educativa. Posteriorment haura d'indicar el nombre d'alumnes i
d'alumnes i el mateix per any de naixement (ambdés quantitats han de coincidir).

I - I
ESCOLARITZACIO IRREGULAR PER ITINERANGA FAMILIAR O = |
HOSPITALIZACIO LLARGA DURACIO

INADAFTACIO AL MEDI ESCOLAR

INCORFORACIO TARDAMNA AL SISTEMA EDUCATIU. NAC. ESF
INCORFPORACION TARDIA AL SISTEMA EDUCATIVO. EST.
PERT. & MINORIES ETMIQUES, CULTURALS DESAVANTATGE
RESIDENCIA EM ZOMA SOC, CULT,, ECO. DESFAVORIDES -

UNITATS ORDINARIES

COmpensacions segons sexe i any de naixement l l

Compensacio | RETARD EN LESCOLARITZACIO O DESCC |

TOTAL Ay de naixement
2007 2006 2005 2004 2003 2002 2001 2000 1999 1993 1997 1995 1995 1934 1993

I_I_I_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_l_

Compensacio Homes Dones 2007200682005 2004|2003 (2002 EIZI[I_
INCORPORACION TARDIA 1 2 1 2
WRETARD EM LESCOLARI 1 1 1 1
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Guiaper alaconfeccié dela PGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament

Full 1.6 “ Alumnesestrangers’
Faca clic en el botd Nou, i seleccione el PAIS a través del boté . Ompliga la resta de camps com en les
pantalles vistes anteriorment.

Pais: [o16 J |

Danys 1 any 2anys  Janys d4anys 5 anys H I
| 1 2| o | o | o o o | i
Codi Fais Danys| 1 any [2 anys|3 anvs |4 anvs |9 anys| H ] [
¥ G16[POLOMNIA 1 2 1] n ] ] ] n
f20FORTUGAL 0 2 2 n ] ] 3 1

2.2.2.- En segon lloc “ GRUPSY PERSONAL”

Grups i personal

2.1 Mestres i educadars
2.2 Grups, NOM, d'alumnes i bukor

Full 2.1 “Mestresi educadors’.

En esta pantalla ha d'introduir les dades relatives als diferents Mestres i Educadors del centre.

i Mestres | educadors |

il Coghnoms i nom Edat
Sexe Titol de valencia Funcid
= r | =] |F r
Dl Cognams i nom Edad Sexo Funciujnl_

M11223344 Arturo Mesa Redonda 25 il
999599999 Campanilla Cuento Hadas 200 E
12345678 Matia Garcia Garcia 20w E
11447722 Fepito Grillo 20 b

O
1. Facaclic en el bot6 “Nou” .
2. Ompliga les dades: DNI, Cognoms i Nom, Edat, Sexe, Titulaci6 de valencia (seleccionant-la del
desplegable) i la seua funcié (mestre/a o Educador/a).

3. Facaclic en el bot6 “Guardar”
4. Repetisca els passos per a cada mestre/a o educador/a.

Full 2.2 Grups, N°d’alumnosi tutor”.

Préviament ha d'haver introduit al professorat.
Grups | personal

2.1 Mestres | educadors
2,2 Grups, MUM, d'alumnes i tukar

En esta pantalla ha d'introduir les dades relatives als diferents grups d'alumnes.

¥ Suport Gestié de Centres
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Guia per alaconfeccio delaPGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament 11

P® Fducacién Infantil 1r ciclo. Unidades, nimero de alumnos y profesorfa tuto... g@@

Afio académico 2007

Centro [+60050E¥ @ |[ESCOLE EINFANTICREG

Datos de un grupo

Curso [INFANTIL 0 ARIOS | Grupo: |5 Hombres Mujeres:

Frofesores : | _-| Programa: | |
Grupo Hombres Mujeres | Frofesorfa Tutoria

DINFa 5 ?|ru13r|'a Garcia Garcia

11MF & 10 2|Penpita Grillo

2IMFa 10 slcampanilla Cuento Hadas

2IMFh 10 slaruro Mesa Redonda

. gy | D)
1. Facaclic en el botd “Nou .
2. Ompliga les dades: Curs, Professor/a i Programa (seleccionant-los dels desplegables
corresponents) i escriga el Grup i Nombre d'alumnes i alumnes.

3. Facaclic en el bot6 “Guardar”
4. Les dades passaran al grid inferior.
5. Repetisca els passos per a cada grup.

Full 2.3 " Estadistica del professorat”.

Primera pestanya: “Professorat Centres Privats/Publics”. Permet introduir el nombre de professorat i tecnics
superiors de E.l. Del Centre Educatiu.

Segona pestanya: “Per nivells d'ensenyanca que impartix s'actualitza automaticament.
Tercera pestanya: “Un altre personal”. Permet introduir el nombre d'un altre personal no docent,
administratiu i subaltern del Centre.

0% Estadistica de Recursos Humanos =
Afio Académico: [ 2008

centro : [ Qi

Profesorado centros privados ' | Por nivel de ensefianza gue imparte Otro personal
Hombres Mujeres

T. Total T. parcial T. Total T. parcial

Profesor-Maesiro | - | O jIL_X¢ |1
ProfesorTitllarisetundata) | I 0 | | 0o

Técnico superior de educacian infantil | 1 | o [ | 7

Profesor Adlunto, Adreaado o AkilEr | | @ | ] | o

=1 e 1o l I i I I 0

Otro profesorado 1 i 0 i

TOTAL 4 i il
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Guia per alaconfeccio delaPGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament 12

2.2.3.- Entercer lloc“LA PROGRAMACIO”

Programacia

3.1 Horari general del centre

3.2 Servicio de kransporte

3.3 Menjador escolar

3.4 Relacid amb les Families

3.5 Activitats complementaries | extragscolars
3.6 Temes transversals

Full 3.1“Horari general del centre’

Horario de ampliacion

A més fa falta escriure la dates de l'autoritzaci6 (utilitze botd Editar i Guardar).
Veja un exemple en la imatge segient.
El centre disnosa d'horari especial Data d'autorizacio
¢ 5j " Mo 01/0ar2007
Servici | Horario general del centro =]
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Dissabte
De a De a De a De a De a De a
ati [0o:00 [14:00 [omoo [1400 Jomoo [1400  foxoo [1400 Jomoo [14:00 [ooo0 Joo:oo
vesprada 7500 [qeo0 [vs00 [veoo [Wso0 [ieoo [1so0 [12o00 [Gso00 [i7o0 [oooo Joooo
Senvici I Torn | Dilluns de Dilluns a Dirnarts de | Dimarsa | Dimecres de |Dimecres al_
MHorario general del centro I 09:00 14:00 09:00 14:00 09:00 1400
Horario general del centro |T 1500 1800 14500 1800 15:00 1800
Comedar Im 1400 1600 14:00 1500 1400 1500
Comedof T 0000 0000 0000 0000 0000 0000

Full 3.2 Servici detransport”

Ha d'indicar les rutes (pot numerar-les des de I'1 d'ara en avant, no correspon necessariament amb el codi
oficial de la mateixa) i les seues dades (localitats utilitze comes ni apostrofes per a separar-les--, horari i
nam. alumnat que la utilitza).

Futa : Localitats de |a ruta
M ati Yesprada
Anada Tornada Anada Tornada

Ewida  Ambada | Emda  Ambada | Ewdda  Aribada Ewida  Aribada Mre. d'alumnos
| og:z0 | ogoo | [ 1230 | 1300 || 1430 | 1500 [ 17.00 | 17:30 [12

Codi Localitats Alumnes|  W-A-Eixi Pil- - A M-T—Ei}{i.l_
1 Valerncia 2108:00 02145 o000
Mz L4 POEL& - EL POELE - L& URBANITZACIO 12(08:30 09:00 12:30
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Guiaper alaconfeccié dela PGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament

Full 3.3“Menjador escolar”

13

Si disposa de Menjador ha d'omplir les dades, que s'observen en la imatge inferior, tal com s'ha explicat en

altres pantalles.
Servicio de comedor escolar

— Diatos del servicio de caomedar
Directar  [MaARIA TORRES ALTAS

Encargado [MATEQ MATA MOSCAS

Empresa de alimentacidn |EL FROPIO CEMTRO

Comedor gestionado por el | centro £ AMPA
Gestidn del centro Administradar — [TRINIDAD ISLA PERDIDA
Educadores

Gestion del AMPA Con otra empresa
Responsable

Otros drganos

= " Ma

Comision de Seguimiento y Control

M de plazas | 24

Fep. Educadores |

Precia del meni 5,40

Fep.padres de alumnos |

Comensales alumnos 24

Rep. alurnnos |

Comensales educadores 4

Fep. personal no docente |

Full 3.4 “Relacio amb les families’

Comen. resto persanal 1

En esta pantalla ha d'introduir les dades relatives a I'norari d'atencio a les families dels diferents Carrecs aixi
com I'horari d'atencio a pares per part dels tutors i/o professorat.

™ Educacié Infantil 1r cicle.Relacié amb les families

Ay académic 2007
Centre : 46005 Q |[ESCOLA E INFANTILTRAR
Carrec | Directorfa =]
Oilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres Dissahte
De a De a De a De a De a De a
Wati [0o:00 J1o:00 focoo foocoo Joocoo Joooo Joooo Joooo [oooo Joocoo o [ o000 fooon
vesprada [goooo [oooo [oooo [oooo [oooo [oooo  Joooo [oooo [izoo0 [s00 [oooo [oooo
Carrec | Tom | Dilluns de Dilluns a Dirnarts de | Dimarts a | Dimecres de [Dimecres a[
Director’a I 09:00 10:00 00:00 00:00 00:00 n0:00
M Directnriai T 1000 00:00 0o:a0 no:an n0:00 no:an
Tutor maestro | 14:00 145:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Tutar maestro T 0000 0000 0000 0000 0000 0000

1. Faca clic en el bot6 “Nou” ‘ ‘

2. Seleccione el Carrec.

3. Ompliga I'norari de matins i vesprades. Pot passar d'un dia a un altre facilment amb el tabulador del
teclat.

4. Faca clic en el bot6 “Guardar”

5. Les dades passaran al grid inferior.

6. Repetisca els passos per a cada carrec.
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Guia per alaconfeccio delaPGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament 14

Full 3.5"Activitats complementariesi extraescolars’

Préviament ha d'haver creat:
- els tipus d'activitats del centre en el meni Auxiliars i,
- els grups en la carpeta de Grups i Personal, full 2.2
Actividades complementarias y extraescolares

Actividad |EALIDAAL FARGUE DE AL LADO J
Fechas Desde [ng4r10/z004 2 Horas  Desde [io30 :
il Hasta [T Me de dias g
Grupos del centra Grupos conla actividad

2l 5 2

JJ Ei

Actividad Fec. desde | Fec. hasta [Hora desde| Hora hasta| M®dias
MSALIDA AL PARGQUE DE AL LADO 0401052004 (041052004 110:30

1
SALIDAS POR EL BARREID 06062005 02/06/2005 [10:30 11:20 3
SALIDA REPRESENTACION TEATRAIIOA2008 |[09/05/2004 [10:00 12:00 1
SALIDA AL QCEANOGRAFIC 11/04/2005 |11/0452005 [09:00 12:00 1

Full 3.6 “Temes Transversals’

S'introduixen les dades en la pantalla de la PGA i s'imprimix. Faca clic en el boto 2
Apartat “temes transversals”.
i Temes Transversals Inclusid en el curriculurm

[v El Projecte Educatiu de Centre ressalta i impulsa els aspectes de cada un dels temes gue considera importants per al seu alumnat
[+ El Projecte Curricular de cada etapa recull orientacions que garantisguen la preséncia d'estos temes en tota Metapa i en les drees o
[v E= donen pautes d'actuacions didactiques que stavarizen el tractament integrat de dos o més temes i facilten la seus programscic
[ S'establixen cirteris per & la seleccid de materials didéctics adequats & cada tema

Apartat “inclusio en el curriculum”.

Temes Transversals Inclusic en el curriculurm

Col.logueu una creu en I'area corresponent

[1.]2]a]4] -
_Educacinﬁ roral i civica rrrr
_Educacic’u per ala pau W v v |»

3.- COMPROVAR LA CONGRUENCIA DE LES DADES INTRODUIDES.

Comprovacio de dades.

Walidar [: |

& Hay errores en los datos del centro. Imprima l0s errores para
Si hi ha errors apareix el missatae: - EERIA

Imprimir errors:
Exemple d'errors o falta d'informacio (veja I'apartat 6). Una vegada esmenats, en els fulls que s'indiquen, es
torna a comprovar dades.

& Mo hay errores en los datos del centro. va puede exportar los
Si no hi ha errors apareixera missatge - datas

¥ Suport Gestié de Centres




Guia per alaconfeccié dela PGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament 15

-Consultar centres validats
Consultar centros valir@dus |
L

Es desmarcara el centre que estiga validat si es vol afegir més informacié o modificar-la una vegada ja
validada; és a dir, si no tenia errors.

Lista de centros ya validados | = | E

Centro [46003376 |PARVULARIO EL BELER

Afio académico 2004 Fecha de validacidn 2450952004
Desmarcar centro seleccionado | Desmarcartodos los centros | Il:

Cddigo centro Mormbre Afio Académico
FARNVUILARIO EL BELEM 004

4.- CORREGIR ERRORS

Si hi ha errors, I'aplicacié ens oferira un llistat d’estos. Es tracta de falta d'informacié o de desajustaments
entres les dades introduides.

EXEMPLE 1

Cod. error: GEMN44

Mo hay datos sobre (3 estadistica del profesorado en 1a hoja 4-4.
No hay datos en la hoja 4-4

Significa que en el full 4.4, referent a les estadistiques del professorat, se'ns ha oblidat introduir dades. Com
este full és imprescindible per a validar la PGA, el programa no ens deixara crear el disquet.
Solucio: Omplir eixe full introduint el nim. de professorat de qué disposem en el centre.

EXEMPLE 2

Cod. error: PRIZ1D-1

El n® de alumnos extranjeros por curso no coincide con el n® de alumnos extranjeros por sexo (2.1 D MATRICULA DE CURSO -
ALUMMNOS EXTRANIERO S,

Para el pais de nacimiento MAREITECOS =1 n* de alummos de Infantil por ouarso 2 es difererte al n* de

alumnos por Sexo 1

Significa que no coincidix I'alumnat del Marroc sumat per cursos amb la suma per sexes. Solucié anar al full
o s04{marAJUECOS

2.1 D. Seleccione en el “gris” la nacionalitat El Marroc.
Veura en la part superior el detall dels nUmeros introduits

0 afios1 afio 2 afios 3 afios 4 afios Safios H M
[0 [+ o [+ [Jo JolJo[1

Hi ha dos possibilitats. Si només tenim un alumne/a marroqui llavors cal posar a “0” el camp lany o el de
3anys, segons corresponga. Si tenim en realitat 2 alumnes hem d'incrementar 1 en el camp H o en el camp
M segons corresponga (en la imatge inferior s'ha suposat esta Ultima possibilitat).

0 afios 1 afio 2 afios 3 afios 4 afios 5 affios H M

[o [+ To [+ [o [o M1

Nota: Per a comprovar si I'error ha sigut esmenat torne a “Comprovar dades”, fins que no aparega cap. No
oblide fer copies de seguretat de tant en tant. Els fulls més problematics son els de la carpeta “Matricula”
(ha de coincidir la suma dels alumnes per cursos amb la de grup, amb els de la linia, amb els sexes, ...) i el
full 4.4 sobre estadistiques del professorat.
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Guia per alaconfeccié dela PGA d'E. Infantil amb 1r cicle solament 16

J.- EXPORTAR DADES (CREAR EL DISQUET)

Exportar dades del centre
Opci6 per a crear el disquet que s'ha d'enviar a SSTT junt amb la copia impresa de la PGA. Només es podra

generar en el cas gue la validaci6 de les dades haja sigut correcta.
i Exportacion de datos del centro |£|

i Generar en disgquete | | Salir |

Seleccione el tipo de PGA a exportar |Hegimen General j

Pinche el botdn gque indigue donde quiere grabar og datos

Nota: La configuracié del correu electronic per a realitzar I'exportacié, no esta habilitada.

Si al fer el disquet obté el missatge seguent, haura de tornar a comprovar les dades.
@ Mo puede exportar los datos del centro pargue tiene errares de

validacidn

6.- IMPRIMIR LA PGA.

6.1.- LLISTAR ELS FULLS PER IMPRESSORA

Per a imprimir la totalitat de la PGA ha d'imprimir full a full des de cada pantalla.
Des de cada pantalla (aue es correspon amb un full de la PGA) disposa de dos botons diferents:

El boté “Impressora” permite imprimir directament el full/pantalla actual.

El bot6 “Visio Preliminar” permet veure en pantalla com quedara el full amb les dades corresponents i
des d'aci poder imprimir o bé eixir per a tornar a la pantalla i continuar omplint o modificant dades. Veja un
exemple del full 2.1 en la imatge seguent:

 vista preliminar e
|| =] > |21 oo =] R¢| & <

2.1 Mestres | educadors

& VLNLRALT A varovGIANA CURS ESCOLAR 200772008
WCONSELLERIAD EDUCACIO CURSO ESCOLAR 20072008
EDUCACIO INFANTIL 1r CICLE Coi s0SEEE
EDUCACION INFANTIL 1r CICLO ESCOLA E.INF ANTICERERIP Iy et

2 r%ﬁ:%-n@;ﬂﬁm:“m’*gi\ )

CLR.

MESTRES |EDUCADORS 5% ;ﬁ?ﬁ:ﬂ%
MAESTROS Y EDUCADORES Tel.  96-tHEGER Fas
Mestre/a, Educadorfa. Cognoms i nom  |Sexe | Edat Titol de Valencia(1) Funcid {2}
DNl Maestro/a, Educador/a. Apellidos i nombre|Sexo |Edad Titulo de Valenciano Funcion{2)

11223344 Arturo Mesa Redonda Y 25 Mestre de Valencia Mestrela
99599594 Campanila Cuento Hadas 1l 20 Elemental Educadoria
12345678 Maria Garcia Garcia M an Elernental Educadaria
11447722 Pepito Grilla W 20 Elemental Mestrela
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7.-EL MENU UTILS

Altres opcions d'interés que encara no s'han vist son:

* Duplicar professors de I'any anterior.

* Reorganitzar fitxers.

* Presentaci6é Tutorial (per a saber quina
versio esta utilitzant aixi com els telefons
d'ajuda).

* Canvi d'idioma.

Nota Important: No utilitze la resta d'opcions no
vistes sense ajuda del suport técnic.

¥ Suport Gestié de Centres

Eixida

Comprosvacia de dades
Exporkar dades del centre

Cipia de sequretak

Reskaurar copia de seguretat
Rearganitzar arxiuss

Duplicar professors del curs anterior
Yalidacia de la BD

Eliminar duplicats de les taules
Recuperacia de la BD corrupta
Recuperacid de la BD carrupka (amb clau)
Eshbarrar bokes les dades del centre i any
Waore infarmacia per dins

Presentacid - Tukorial

Canvi d'idioma
Canwi de centre

Especificar impressora
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